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I. Celi zakres Regulaminu

§1

Vlassenroot Polska Sp. z o. o. ul. Bojkowska 59, 44-100 Gliwice (dalej ,,Vlassentoot Polska
Sp. z o. 0.”), przyklada szczegélna wage do zapewnienia przestrzegania prawa, uszanowania
obowigzujacych standardéw rynkowym, przestrzegania procedur wewnetrznych zapewniajacych
rzetelnoéé dzialania, a takze przestrzeganie standardéw rynkowych oraz zasad etycznego dzialania,
Svgnaliéci, tzn. osoby, ktére zglaszaja informacje na temat naruszeni obowiazujacych norm
postepowania odgrywajg istotny role w zapewnieniu dzialania Vlassenroot Polska Sp. z o. o.
zgodnego z prawem, najlepszymi standardami oraz zasadami etyki, gdyz dostarczane przez nich
informacje pozwalaja minimalizowa¢ szkodliwe skutki nielegalnych i nieetycznych dzialan osob
naruszajacych normy prawa oraz obowiazujace standardy rynkowe lub zasady etyczne.

Niniejszy ,,Regulamin Zgloszets Wewnettznych Naruszefi Prawa w Vlassenroot Polska Sp. z o. o,
zwany dalej ,,Regulaminem”, ma na celu:

1) Wypelnienie zobowiazaf, jakie naklada na Vlassenroot Polska Sp. z o. o. Ustawa o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwea 2024 roku (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)dalej ,Ustawa”, w
zakresie jej wdrozenia,

2) Podziat zadati oraz przypisanie odpowiedzialnoéci, a takze wskazanie oséb odpowiedzialnych
za odbieranie zgloszed w ramach niniejszego Regulaminu, z uwzglednieniem przypadku, gdy
zgloszenie dotyczy czlonka Zarzadu, a jest przyjete przez Rade Nadzorczs;

3) Uregulowanie procedur dokonywania zgloszenia naruszef  przez  sygnalistow,
w tym dokonywanie zgloszeri anonimowo w przypadkach szczegdlowo okreslonych w
ramach niniejszego Regulaminu,

4) Ustalenia procedury na potrzeby dzialai nastgpczych, w tym podejmowanych na skutek
odebrania od sygnalisty zgloszenia naruszenia, jak réwniez weryfikacji zgloszenia naruszenia
oraz sposobu koordynacji tych dzialad;

5) Wdrozenie w ramach Regulaminu zasad zapewniajacych zachowanie poufnosci sygnaliscie, a
takze poufnoéé innych oséb, ktérych zostana ujawnione w ramach wykonania przez
obowiazkow wynikajacych z Ustawy;

6) Okreslenie sposobu ochrony danych osobowych sygnalisty dokonujacego zgloszenia, osoby,
ktérej zatzuca si¢ dokonanie naruszenia, oraz innych 0sédb, ktérych dane zostana ujawnione w
ramach wykonania obowiazkéw wskazanych w Regulaminie - zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekrywy 95/46/WE {(ogélne
rozpotrzadzenie o ochronie danych) — dalej ,,RODO;
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8)

Wskazanie sposobu ochrony sygnalisty, a takze innych osdb, ktore moga doznal
niesprawiedliwego traktowania, na skutek zgloszenia - zapewniajacego co najmniej ochrong
przed dzialtaniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami

niesprawiedliwego traktowania;

Zasady raportowania,

4. Naruszeniem prawa w kontekscie niniejszej Procedury jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z

prawetn lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

10)

Korupciji;

Zamowien publicznych;

Przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
Ochrony konsumentow;

Ochrony prywatnosci { danych osobowych;

Bezpieczesistwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej oraz rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy pafistwa oraz opodatkowania osob
prawnych;

Regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktdre zostaly ustanowione przez podmiot
prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego 1 pozostaja z nimi
zgodne;

Konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela, wyst¢pujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niczwizzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-9 powyzej.

II. Podstawy prawne i regulacyjne dotyczace Regulaminu

§2

Regulamin zostal sporzadzony w oparciu o przepisy:

D
2)

Ustawy z dnia 14 czerwea 2024 roku o ochronie sygnalistow,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sptawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych);
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I11. Definicje

§3

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja;

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

4

Pracodawca— Vlassenroot Polska Sp. z o. o.

Czionek Zarzadu — Czlonek Zarzadu Vlassenroot Polska Sp. z o. o.

Dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o. lub otgan
publiczny w celu oceny prawdziwosci infotmacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosei
przez postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
érodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrzne)

procedury zgtaszania naruszefi prawa i podejmowanych w tym zakresie dzialaf i czynnosci;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym wszczynanie
ucigzliwych postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uvzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Vlassenroot Polska Sp. z o. o, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym zghaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w
kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukeycia takiego naruszenia
prawa;

Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub

podjetych dzialan nastepezych i powoddw takich dziatari;

Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwiszane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub  ustug lub  pelnienia  w firmie
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. funkeji lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo§¢ doswiadezenia dzialadi odwetowych;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu jako osoba, kiéra dopuscita si¢ naruszenia prawa hub z ktora osoba ta

jest powigzana;



9) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga
zghaszajacemu w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

10) Osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatad
odwetowych w kontekscie zwiazanym z praca, w tym wspoélpracownika ub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

11) Naruszenie — naruszeniem prawa w kontekscie niniejszego Regulaminu jest dzialanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace sytuacii
szezegolowo opisanych w § 1 ust. 4 Regulaminu.

12) Podmiot prawny — podmiot prywatny lub podiniot publiczny;

13) Podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzgca dziatalnoéé gospodarcza, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajaca oscbowoécl prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnosé prawna, lub Vlassenroot Polska Sp. z o. o.

14) Postgpowanie prawne — postepowanie toczace si¢ na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegblnosci: karnego, cywilnego, dyscyplinarnego, o
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisdw  prawa  powszechnic obowigzujacego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

15) Raport koficowy -~ raport podsumowujacy dzialania podjgte w ramach niniejszego
Regulaminu w cela oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszenin oraz jego
weryfikacji; raport, w zaleznoéci od tego, kogo dotyczy zgloszenie dotyczgce natuszenia,
przekazywany jest Prezesowi Zarzadu lub Przewodniczacemu Rady Nadzorczej;

16) Specjalny, niezalezny i autonomiczny kanat komunikacji — kanal stuzacy do skladania
naruszeil w ramach niniejszego Regulaminu, ktéry spelnia nastgpujace cechy:

a) zostal zaprojektowany i ustanowiony oraz jest obslugiwany w sposdb zapewniajacy
kompletnosé, integralnosé i poufnoé¢ informacit oraz uniemozliwiajacy wzyskanie do nich
dostepu nieupowaznionym pracownikom;

b) pozwala na przechowywanie informacji w sposéb trwaly, aby umozliwic prowadzenie
dalszego postepowania wyjasniajacego.

17) Ujawnienie publiczne — podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

19) Zespot Przyjmujacy Zgloszenie — osoby upowaznione do pezyjmowania zgloszef,
rozpatrywania ich i weryfikacji, podejmowania dzialafi nastepczych. oraz przekazywania
osobie zglaszajace] (sygnaliscie) informacji zwrotne], dotyczacej zgloszenia. Na poczet
niniejszego Regulaminu przyjmuje sig, iz funkcje Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie pelni

komorka HR oraz BHP
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20) Zgloszenie wewngtrzne — zgloszenie przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w
niniejszym Regulaminie;
21) Zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo innemu organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

IV, Zaktes przedmiotowy Regulaminu

§4

1. Regulamin okresla w szczegolnosci:

1) Wewnetrzna jednostke organizacyjna lub osobg w ramach struktury otganizacyjnej
Vlassenroot Polska Sp. z o. o, lub podmiot zewngtrzny, upowaznione przez Vlassenroot
Polska Sp. z 0. o. do przyjmowania zgloszef;

2) Sposoby przekazywania zgloszefi przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu™;

3) Bezstronng wewnetrzng jednostke otganizacyjng lub osobg w ramach struktury organizacyjnej
Vlassenroot Polska Sp. z o. o., upowaznione do podejmowania dzialati nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej
(funkcje te moze pelni¢ wewngtrzna jednostka organizacyjna lub podmiot zewngtrzny,
upowaznione przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o. do przyjmowania zgloszen, jezeli
zapewniaja bezstronnos¢ (Zespdt Przyjmujacy Zgloszenie);

4) Tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

5) Obowiazek potwierdzenia sygnaliscie preyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie;

6) Obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosct, dzialan nastepezych przez Zespol
Przyjmujacy Zgloszenie;

7) Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 powyzej — 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna;

8) Zrozumiale i hatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszei zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach

— do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
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2. Regulaminu nie stosuje si¢ do informacji objetych:

1) Przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktdre nie podlegaja
ujawnieniu  z mocy przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledow
bezpieczefistwa publicznego;

2) Postgpowania karnego.

3. Sygnalistami — w rozumieniu niniejszego Regulaminu - sa osoby fizyczne, ktére zglaszaja
informacj¢ 0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) Pracownicy Vlassenroot Polska Sp. z 0. o.;

2) Osoby swiadczgce na tzecz Vlassenroot Polska Sp. z o. o. prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) Przedsiebiorey, ktérzy podpisali z Viassenroot Polska Sp. z o. o. umowe;

4) Prokurenci;

5) Udzialowcy Vlassenroot Polska Sp. z 0. o.;

6) Czlonkowie Zarzadu Viassenroot Polska Sp. z 0. 0. oraz/lub cztonkowie Rady Nadzorczej
Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0.3

7) Osoby $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

8) Stagysci, wolontariusze lub praktykanci.

4. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie takze do oséb fizycznych zghaszajacych naruszenie prawa w
konteksécie zwigzanym 2z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug albo dostarczania towaréw, lub gdy taki stosunek
juz ustal.

5. Sygnalista podlega ochronie okreslone] w niniejszym Regulaminie od chwili dokonania zgloszenia,
pod warunkiem zaistnienia obu okolicznosci wskazanych poniiej tacznie:

1) Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzié, Ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, oraz

2) Informacja bedaca przedmiotem zgloszenia stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

6. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do:

1) Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, oraz/lub

2) Osoby powigzanej z sygnalisty,

7. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki otrganizacyjnej pomagajacej lub powiazane] ze zglaszajacym, w szczegdlnoscl stanowigeej

wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej
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Zapiséw Ustawy oraz zasad wskazanych w Regulaminie nie stosuje si¢ do naruszefi prawa w zakresie
zaméwien w dziedzinach obronnosd i bezpieczeistwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwienn publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ tej ustawy, umow
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacja zamdwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczefistwa pafistwa
oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw

bezpieczenstwa pafistwa na podstawie art, 346 Traktatu o funkcjonowanin Unii Eutopejskiej.

V. Obowigzki Vlassenroot Polska Sp. z o. 0. oraz pracownikéw

§5

Vlassenroot Polska Sp. z o. o. jest zobowiazana do przeciwdzialania dzialaniom odwetowym i
reagowania na takie dzialania stosowane wobec osoby zglaszajacej, w tym przede wszystkim
dzialaniom o charakterze dyskryminacji, mobbingu oraz innych zachowan zakazanych lub
odwetowych, o ktorych mowa w § 10 niniejszego Regulaminu.
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. prowadzi polityke informacyjna, ktorej celem jest upowszechnienie
wiedzy wiréd pracownikéw o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniv instytucji i
zasad w nim okre§lonych.
Viassenroot Polska Sp. z o. o. ustala w niniejszym Regulaminie procedurg zgloszen wewnetrznych
po konsultacjach z zaktadowa, organizacja zwiazkows Konsultacje trwaja nie krocej niz 5 dni i mie
dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o. projektu
Regulaminu,
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposdb przyjety przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o..
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. prowadzi Rejestr Zgloszen Wewngtrznych, ktérego wzor okresla
Zatacznik nr 1 do Regulaminu, w ktérym przetwarza takie informacje jak:

1) Numer sprawy;

2) Przedmiot naruszenia;

3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszente, niezbedne do identyfikaciji

tych osdb;

4) Adres do kontaktu sygnalisty;

5) Date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) Date zakoficzenia sprawy.

I
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6.
7.

Wpisu do rejestru zgloszenl wewngtrznych dokonuje sig na podstawie zgloszenia.
Dane osobowe oraz pozostale informacje przechowywane w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono
dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowafi zainicjowanych tymi dziataniami,
Pracownicy Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0. powinni stosowaé nintejszy Regulamin oraz reagowac na
potencjalne zachowania i dzialania odwetowe wobec osoby zglaszajace], w tym w szczegdlnosci
zachowania lub dzialania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub inne zachowania lub
dzialania zakazane 1 odwetowe, szczegblowo opisane w § 10 Regulaminu, w szczegblnoséci poprzez:
1) Podejmowanie dziataf na rzecz stosowania zasad wspdlzycia spolecznego w relacjach z
innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnosci 1 innych
ddbr osobistych oraz unikanie stosowania jakichkolwiek dziataf/zachowaf niepozadanych o
charakterze odwetowym,
2) Reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane i odwetowe, w szczegdlnosc
zachowania dyskeyminacyjne Jub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,
3) Odmowe wspéladzialu lub wspierania dziatan, ktérych elementem sg zachowania o
charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane 1 odwetowe,

4) Uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszeniom prawa.

VI. Sposoby zglaszania naruszen prawa

§7

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa sygnalista ma prawo skorzystaé z
wewnetrznego kanalu zgloszen udostepnionego przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o..

Vlassenroot Polska Sp. z o. o. zapewnia sygnali§cie mozliwoé¢ dokonania zgloszenia wylacznie w
formie pisemnej. Zgloszenie odbywa si¢ za postednictwem specjalnie dedykowanego do tego
celu adresu mailowego, t]. 2 eitvlasse
Wzér Formularza zgloszeniowego okresla Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Vlassenroot Polska Sp. z o. o. wyklucza moiliwos¢ dokonania w ramach niniejszego
Regulaminu zgloszefi anonimowych. W przypadku dokonania zgloszenia w formie anonimowej
niezgodnego z trybem wskazanym powyzej, Vlassenroot Polska Sp. z o. o. usunie takie zgloszenie z
adresu e-mail, a zgloszenie nie zostanie rozpoznane.

Nieskorzystanie przez osobg zglaszajaca z trybu zgloszenia wewnegtrznego nie uniemozliwia

dokonanta przez nig zgloszenia zewngtrznego.
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VII. Rozpatrywanie naruszen

§8

Formalny tryb postepowania w zakresie zgloszenia naruszen prawa z wykorzystaniem kanalu
zgloszefi wewnetrznych, o ktérych mowa w § 7 Regulaminu, przewiduje skierowanie go w sposob
zautomatyzowany do Zespohu Przyjmujacego Zgloszenia.

Funkcje Zespolu Przyjmujacego Zgloszenia w ramach niniejszego Regulaminu pelnia pracownicy
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. wyznaczeni przez Czlonka Zarzadu albo Rade Nadzorcza (gdy
zgloszenie dotyczy czlonkdw zarzadu) po otrzymaniu zgloszenia o naruszeniu.

Zadaniem Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie jest podejmowanie dziataf nastepczych, whaczajac w to
weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z osobg zglaszajaca, w tym wystegpowanie o dodatkowe
informacje niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia i przekazywanie osobie zglaszajacej informacji
zwrotnej

Przekazanie zgloszenia o naruszeniu skutkuje uruchomieniem trybu formalnego, polegajacego na jego
rozpoznaniu przez zespot przyjmujacy zgtoszenia.

W ciggu 7 dni, liczac od dnia wplywu zgloszenia, Zespél Przyjmujacy Zgloszenie potwierdza
osobie zglaszajacej otrzymanie zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna, W przypadku nie pozostawienia przez zglaszajacego
takiego adresu, Zespél Przyjmujacy Zgloszenie jest zwolniony z obowiazku przekazania
zglaszajacemu informacji zwrotnej. Wzdr Potwierdzenia zgloszenia stanowi Zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Zespot Przyjmujacy Zgloszenia dziata zgodnie z zasadami bezzwlocznego dzialania, z zachowaniem
poufnoici, obiecktywnosci, bezstronnosci oraz niezaleznodci, a jego dziatania ukierunkowane s3 na
wszechstronne wyjaénienie stanu faktycznego dotyczacego zgloszenia naruszenia.

Zespot Przyjmujacy Zgloszenie prowadzi postgpowanie wyjasniajace i rozpatruje zgloszenie
niezwlocznie, jednak w terminie nie dtuzszym niz 3 miesiace, liczac od dnia jego przyjecia.
Zadaniem Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie jest przeprowadzenie postepowania wyjaéniajacego, na
ktére sklada sie analiza zdarzedi, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla Prezesa Zarzadu
- a w przypadku gdy zgloszenie dotyczy czlonka Prezesa Zarzadu, dla Prokurenta - whnioskéw oraz
rekomendacji dotyczacych dalszych dzialan nastgpezych, korygujacych i eliminujacych naruszenie
prawa, o ile zostaly potwierdzone.

Prowadzona przez Zespdl Przyjmujacy Zgloszenie analiza zdarzen polega na wysluchanin osoby
sktadajacej zgloszenie na jego wyraznie Zadanie, uczestnikéw lub $wiadkéw zdarzen opisanych w
zgloszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdjeé itp.,
stanowiacych dowody w sprawie naruszef prawa.

Zesp6l Przyjmujacy Zgloszenie moze wnioskowaé o zlozenie wyjasniefi zwiazanych z przedmiotem

zgloszenia przez osoby, ktorych zeznania moga miec istotny dla danej sprawy (dalej , $wiadkowie”).
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16.
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18.

Stawiennictwo $wiadkdéw na spotkanin z zespolem jest obowiazkowe i odbywa si¢ na zasadach

polecenia stuzbowego Vlassenroot Polska Sp. z 0. o. jako Pracodawcy.

. Pracownik moze usprawiedliwid swoje niestawlennictwo na spotkaniu z Zespolem Przyjmujacym

Zgloszenia oktesern niezdolnoscl do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracy (np. urlop
wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie shuzbowe). W takie] sytuacji Zespél

Przyjmujacy Zgloszenia ustala kolejny termin, w ktorym pracownik powinien stawic sie na spotkaniv.

. O terminie stawiennictwa Zespét Przyjmujacy Zgloszenia zawiadamia osobg zatrudniong

telefonicznie lub e-mailowo, nie pdzniej niz 1 dzienl przed planowanym terminem posiedzenia.
Pracownik jest zwolniony z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez Zespdl Przyjmujacy Zgloszenia,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, podobnie jak czlonkowie Zespolu Przyjmujacego
Zgloszenia.

Konfrontacja stron, tj. osoby zglaszajacej oraz osoby, kidra zdaniem zglaszajacego naruszyla prawo,
podczas spotkania prowadzonego przez Zespol Przyjmujacy Zgloszenia, jest mozliwa jedynie za
zgodg obu stron.

Zespol Przyjmujacy Zgloszenia zobowiazany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania
sprawy, a w przypadku braku mozliwoécl podjgcia dzialan na poziomie wewnatrzzakladowym
powiadomié¢ samodzielnie wlasciwy organ przy wykorzystanin tzw. kanalu zewnetrznego zgloszenia
lub poinformowaé zglaszajacego o mozliwosci dokonania zgloszenia indywidualnego tym trybem.
Jezeli zgloszenie dotyczy osoby bedacej czionkiem Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie, zostaje ona
automatycznie wylaczona z prac dotyczacych weryfikacji tego zgloszenia. Wylaczenie dotyczy takze
sytuacji, w ktore] czlonkiem Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie jest osoba pozostajaca z osobg
zglaszajacq w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopania lub zwiazana jest z nim z tytulu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku
prawnym lub faktyczoym, ze moze budzié¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obicktywizmu
i bezstronnosci. Na miejsce odwolanego czlonka Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie, w trybie
wskazanym w § 8 ust. 2 Regulaminu powotywana jest inna osoba, w celu uzupelnienia skiadu
Zespolu Przyjmujacego Zgloszenia.

W przypadku vjawnienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia o braku
bezstronnoéci lub niezaleznodci czlonka Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie, zostaje on wylaczony z
prac dotyczacych weryfikacji konkretnego zgloszenia. Na jego miejsce Vlassenroot Polska Sp. z o. o.
powohuje inng osobe, w celu uzupelnienia skltadu zespolu, w trybie wskazanym w § 8 ust. 2

Regulaminu.

5. ppﬁg'j-?f'ﬂ @/ 12



19.

Zespd! Przyjmujacy Zgloszenie zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) Rzetelnoéci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwiazanych ze zgloszeniem,

2) Organizowania i przeptowadzania rozméw wyjaéniajacych oraz ich protokolowante,

3) Zbierania dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postgpowania,

4) Wypracowania stanowiska, zawierajacego analiz¢ zdarzen, dostarczonych dowoddw, oceng
zasadnoéci rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

5) Przekazania odpowiednio Czlonkowi Zarzadu / Przewodniczacemu Rady Nadzorcze
protokolu zawierajacego stanowisko zespolu wraz z uzasadnieniem, wnioskami i
rekomendacjami,

6) Przckazywania informacji zwrotnej o etapach postgpowania zglaszajacemu.

20. Przy ocenie, czy dzialanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia si¢ w szczegdlnoéei czynnodci

21

podjete w celu zweryfikowania informacii o naruszeniu, prawidtowos¢ oceny informacjt o naruszeniu
oraz adekwatnoéé érodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym, w odpowiednim
przypadku, w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwrzglednieniem wagi naruszenia. Za
odpowiednie dzialanie nastepcze uznaje sie takze zamknigcie procedury weryfikacji informacji o
naruszenia w zwiszku ze stwierdzeniem, ze naruszenie miato wyraznie niewielks wage 1 nie wymagato
dalszych dzialati nastepczych.

W uzasadnionych przypadkach rozpatrywanie zgloszei moze si¢ odbywac bez koniecznodci spotkan

zespoluy, o ile okolicznoé¢ wymagane dla rozpoznania zgloszenia na to pozwalaja.

VIII. Zasady poufnosci oraz ochrona danych osobowych

§9

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraina zgoda sygnalisty. Przepisu unie stosuje si¢ w
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wyntkajacym z
przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ptzed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, whadciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powod6w ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu

wyjaéniajacemu lub postepowaniu przygotowawezemu, lub sadowemu.

13
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10.

Administratorem danych osobowych sygnalistéw, oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz
0sob, ktorych zgloszenie naruszenia dotyczy, a takZe dane osobowe innych osdb, ktore zostang
ujawnione przez Zespol Przyjmujacy Zgloszenie w ramach podejmowania czynnosci nastgpczych, jest
Vlassenroot Polska Sp. z o. o.

Vlassenroot Polska Sp. z o. o. uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
osobom nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong danych osobowych oraz ich poufnoéé, w
odniesienin do sygnalisty, osoby, ktore] dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej, bioracej udzial w
postepowaniu.

Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0. po otrzymaniu zgloszenia ptzetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpezego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sy niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Zapisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, nie stosuje si¢ na mocy art. 14 ust. 5 lit. ¢) 1 d) RODO, pod
warunkiemn Ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokenywania zgloszenia i Ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zapisu art. 15 ust 1 lit. gy RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy sadzic, Ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialanl nastgpezych
oraz dokumenty zwizzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o.
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nast¢pcze,
lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Vlassenrcot Polska Sp. z o. o.
usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dez.
U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sig.

Osoby wchodzace w sklad Zespolu Przyjmujacege Zgloszenia zobowiazane sa do zachowania
bezwzglednej poufnosci w zakresie wszelkich informacji, co ktérych wejda w posiadanie w trakcie
czynnoéci weryfikujacych. Osoby takie podpisuja stosowne oéwiadczenie bedace Zatgcznikiem nr 4
do Regulaminu.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespd! Przyjmujacy
Zgloszenie nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
otrganizowanych w ramach tych postgpowan. Powyzsze zobowiazanie dotyczy informacji zawartych w

prowadzonym rejestrze zgloszen.
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11. Tresé zgloszenia przekazanego do zespolu oraz dane pracownika zglaszajacego sa objete poufnoscia,
co oznacza, ze nie sa udostepniane innym pracownikom ani przetozonym bezposrednim lub
wyzszego szczebla,

12. Osoby dokonujace zgloszenia naruszenia, pracownicy lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. w ramach niniejszej procedury, a takze osoby, ktérych dotyczy
zgloszenie, s informowane o mozliwosci przetwarzania danych osobowych w ramach przyjmowania
zgloszen oraz prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postepowaii wyjasniajacych zgodnie z art.
13 lub 14 RODO, za posrednictwem klauzuli informacyjnej, ktorej wzor okreéla Zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

13. Osobom wchodzacym w sklad Zespolu Przyjmujacego Zgloszenia Vlassenroot Polska Sp. z o. o. jako
administrator danych wydaje stosowne upowaznienia do przetwarzania danych, ktorych wzor okresla

Zatacznik nr 6 do Regulaminu.
IX. Zakaz dziatafi odwetowych

§ 10

1. Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan.
2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga
by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
1) Odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) Wypowiedzeniu lub rozwizzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) Niezawarciu umowy o prace na czas okrelony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwizzaniu umowy o prace na okres probay, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o
pracg na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) Obnizeniu wysokoéci wynagrodzenia za pracg;
5) Wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniv;
6) Pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczefi zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczer;
7} Przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) Przekazaniu innemu pracownikowi dotychezasowych obowiazkéw sygnalisty;
10) Nickorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) Negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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4.

5.

12) Natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) Przymusie, zastraszaniu lub wykluezeniu;

14) Mobbingu lub dyskryminacji;

15) Niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

16) Wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

17) Nieuzasadnionym skicrowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

18) Dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlodci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
luby branzowego;

19) Spowodowaniu straty finansowe), w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

20) Wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenmia uwaza si¢ takie grozbe lub probe
zastosowania Stodka okreslonego w ust. 2 powyzej, chyba ze Viassenroot Polska Sp. z o. 0. udowodni,
ze podijgte dzialanie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 oraz/lub 2 powyzej, nie jest dzialaniem
odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosuniku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub usiug lub pelnienia funkcji, zapisy
w pkt. 1 — 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub
pelnionej funkgiji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub uslugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub uslug lub petnienia funkcji,
dokonanie zgloszenia nie moze stanowié podstawy dzialadd odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) Wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygnalista, w szczegolnoéci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) Nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoOlnosci zezwolenia lub ulgl.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialatt odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe] w
poptzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoséuczynienia,
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14.

Osoba, ktéra poniosla szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonal takiego zgtoszenia.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkod¢ z tytulu naruszenia praw innych osob Hib
obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegllnoici w przedmiocie znieslawienia,
natuszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢chiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
natuszenia prawa zgodnie z ustaws,

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w
ust. 1 powyzej, sygnalista moze wystapié¢ o umorzenie takiego postgpowanta.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub dostep do takich informacji nie moga
stanowi¢ podstawy odpowiedzialnoéci, pod warunkiem Ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowia
czynu zabronionego.

Nie mozna ztzec sic praw okre§lonych w ramach niniejszego Regulaminu ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkodg powstala z powodu dokonania zgloszenia.

Ewentualne postanowienia uméw o prace lub innych aktéw, na ktérych podstawie powstaje stosunek
pracy lub ksztattujacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezpostrednio
lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub przewiduja stosowanie
§rodkow odwetowych, sa niewazZne.

Postanowienia uméw o pracg oraz innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy lub
ktére ksztaltuja prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub
poérednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub przewiduja stosowanie
érodké6w odwetowych, sa niewazne.

Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktdrych jest éwiadczona praca lub ustugi, s3
dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w pkt. 13, w zakresie, w
jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania zgloszenia lub

przewiduja stosowanie §rodkéw odwetowych, sg niewazne.
X. Zgloszenia zewngtrzne

§11

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie zewnettzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrebnymi administratorami

w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktdre zostalo przyjete przez te

organy.

b=



2. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w przypadku, gdy
dotyczy ono naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w § 1 ust. 4 nini¢jszego Regulaminu i
dodatkowo zaden inny organ publiczny nie jest whadciwy do podjecia dzialan nastepezych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
wskazanych w § 1 ust.4 pkt 1-7, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji, a nastgpnie przekazuje je
organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

4. Jezeli zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgltoszenie do otganu publicznego wiadciwego do podjgcia dzialan nastgpezych.

5. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgloszenie zewngtrzne w formie
dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) W postaci papietowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) W postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwemn
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczay jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszefl w postaci elektronicznej.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktdry przyjal zgloszenie zewngtrzne, przesyla
sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi€, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

7. W celu skutecznego podjgcia dzialan nastepezych oraz przekazania informacji zwrotnej, sygnalista w
ramach zgloszenia zewnetrznego podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie
podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych
danych Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny, nie realizuja obowigzkéw dotyczacych m.
in. przekazania sygnaliscie informacji, o ktérej mowa w pkt. 6 powyzej.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuj, ze procedura przyjmowania zgloszefi
zewngetrznych 1 procedura zgloszen zewnctrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych:

1) Uniemozliwiaja uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) Zapewniaja ochrong poufnodci tozsamosci sygnalisty otaz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
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10.

Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w pkt. 8 powyzej, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie.

Szczegblowe zasady funkcjonowania zewnetrznego kanalu zglaszania naruszei zostana okreslone do

25 grudnia 2024r.
XI. Postanowienia koficowe

§ 12

Niniejsza Procedura nie wylacza uprawnied osoby zglaszajacej do dokonania zgloszenia do
wlasciwego organu oraz roszczefi na drodze sadowej.
W pracach dotyczacych przygotowania i wdrozenia niniejszego Regulaminu udzial wzicli
przedstawiciele zakladowej organizacji zwiazkowe] dzialajacej w firmie Vlassenroot Polska Sp. z o. o.
Z.gloszenia, ktore moze stanowi¢ przestepstwo, dokonuje si¢ do Policji.
Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa w zakresie stosowania aktéw Unii
Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze stanowic
przestgpstwor

1) Przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

2) Zwiazane z natuszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych;

3) Dotyczace mienia wielkiej wartodci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode

powodujace;
4) Lapownictwa i platnej protekcji
5) Prania pieniedzy lub falszowania faktur oraz postugiwania si¢ takimi fakturamni;
mozna dokonaé takze do prokuratora.

W zakresie nicokreslonym w Procedurze do rozpoznania zgloszeni stosuje si¢ powszechnie
obowiazujace przepisy prawa oraz inne regulacje wewnetrzne Vlassenroot Polska Sp. z 0. o.
Procedura wehodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. podaje do wiadomoéci tres¢ niniejszej regulacji co najmniej na dwa
tygodnie przed jej wejiciem w Zycie.
Treéé ninicjszej regulacii zostaje przez Vlassenroot Polska Sp. z 0. o. upubliczniona za posrednictwem
strony internetowe;.
Vlassenroot Polska Sp. z o. o. informuje o niniejszej regulacji, a takze o kazdej jej zmianie, wszystkich

pracownikéw w sposéb przyjety przez Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0. w ramach wezesniejszej praktyki.
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10. Vlassenroot Polska Sp. z o. o. dodatkowo zobowiazany jest do poinformowania o niniejszej regulacji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie na podstawiec stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji - w
ramach informacji udoste¢pnianej takim osobom wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy;

Pracownikdéw oraz pracownikéw tymezasowych, z ktorymi umowa o prace zostala podpisana
po wejsciu w zycle regulacji — przed dopuszczeniem go do pracy w formie praktykowanej
przez Bank w odniesieniu do podobnych procedur wewnetrznych ;;

Osoby, swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, z ktorymi stosowne umowy zostaly podpisane po wejsciu w zycie regulacji —
w ramach podpisane]j z nimi umowy lub w inny przyjety przez sicbie sposéb;
Przedsigbiorcéw, z ktérymi umowa o wspdipracy zostala podpisana po wejsciu w zycie
regulacji — w ramach podpisanej z nimi umowy lub w inny przyjety przez siebie sposdb, np. za
posrednictwem swoje] strony internetowej;

Nowo powolanych Prokurentéw — w ramach wydanego im upowaznicnia lub w inny przyjety
przez siebie sposéb;

Nowych Udziatoweéw Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0. — w ramach podpisanej z nimi umowy o
nabyciu udzialéw lub w inny przyjety przez siebie sposdb;

Nowo powolanych Czlonkéw Zarzadu lub czlonkéw Rady Nadzorczej — w ramach
wydanego im powolania lub w inny przyjety przez siebie sposob;

Stazystom, wolontatiuszom lub praktykantom — w ramach podpisanej z nimi umowy lub w

inny przyjety przez sicbie sposéb.
XII.  Przepisy karne

§13

1. Kito, cheac, aby innz osoba nie dokonala zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega

grzywiie, katze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku. Jezeli sprawca takiego

czynu stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbg bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia

wolnosci do lat 3.

2. Kio podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub

osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnodci albo pozbawienia

wolnosct do lat 2. Jezeli sprawca takiego czynu dziala w sposéb uporczywy, podlega karze

pozbawienia wolnosci do lat 3.
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3. Kto wbrew przepisom ustawy uvjawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosei albo
pozbawienia wolnosci do roku.

4. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Zze do naruszenia prawa nie doszio,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$d albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

5. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewngtrznych, wbrew przepisom
ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym naruszeniem wynikajacych z ustawy

wymogow, podlega karze grzywny.

XIII. Zataczniki

§14

Zalacznik nr 1 Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

Zalacznik nr 2 Wzdr formularza zgloszeniowego

Zalacznik nr 3 Wzor potwierdzenia zgloszenia

Zatacznik nr 4 Oéwiadczenie cztonka Zespolu Przyjmujacego Zgloszenie
Zalaeznik nr 5 Klauzula Informacyjna

Zatacznik nr 6 Upowaznienie do przetwarzania danych

\) V'asseg;?tg;}gﬁ;w/j o0 i Plant Wanager oot
Przewodnit dor _Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0.
iaa TR e Ol S
2{» @9. Z&Ef‘; dardusz humik@viasse:root.pl
‘ 240808 ot
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Zataeznik nr 1 do Regwlaming

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
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Zataegnike nr 2 do Regulariny

FORMULARZ ZY.OSZENIOWY

' Data zgloszenia

| Imie i Nazwisko:
Stanowisko:
Miejsce pracy/komoérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidlowoéci/ naruszenia, data powzigcia wiadomosct

 Wiskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie dotyczy:

' OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: szczegdlowy opis okolicznosci oraz sposob w jaki uzyskano o

nim wiedze, wskazanie sytuacji, miejsca, daty zajscia nieprawidlowosci i inne istotne dla sprawy:

' Dane osoby/oséb  ktore dopuscily sig niepfawidlowoéci bedacych przedmiotem zgloszenia (imie,

nazwisko, miejsce pracy, stanowisko)
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!_Opis tzeczywistych i potencjalnych skutkéw nieprawidlowoscl.

Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowoéci: podaé obszar naruszenia opisujac nieprawidlowo$¢ zakres] wlasciwe:

e Niedopelnienie obowigzkéw
e naduzycie uprawniefi
e Naruszenie przepiséw { wskazac )

e Inne jakie?

[ Potencjalni §wiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko $wiadka, stanowisko, miejsce pracy /komaérka

organizacyjna.

Oéwiadczenie dokonujacego zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiagniecia korzysci,

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

3. Upawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty 1
okolicznoéci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. Znana jest mi Procedura Zgloszen Wewnetrznych

Data i podpis zglaszajacego

Data wplywu Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie




Zatgeznik nr 3 do Regulaminu

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznione]

do przyjecia i rejestracji zgloszenia
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Zatqeznik nr4 do Regnlaming

OSWIADCZENIE
CZEONKA ZESPOLU PRZYJMUJACEGO ZGLOSZENIA

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu wszczetym przez Vlassentoot Polska
Sp. z 0. 0 w trybie niniejszego Regulaminu nie jestem osobg zglaszajaca, osobg wskazang w zgloszeniu
jako naruszajgca prawo, a takze osoby pozostajaca z osoba skladajgeg zgloszenie w zwigzku malzenskim,
w stosuntku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, poktewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki 1 kurateli. Nie jestem réwniez
osoby pozostajacy wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktyczoym, Zze moze budzié to
uzasadnione watpliwosci, co do mojego obicktywizmu i bezstronnoéci oraz pozostawania w konflikcie
intereséw. W przypadku zaistnienia jedne] z okolicznodci wskazanych powyzej zobowigzuje sie do
powiadomienia o tym fakcie osob¢ upowazniajaca mnie do zasiadania w Zespole Przyjmujacym

Zgloszenie.

Jednoczeénie, w zwiazku z udzielonym mi upowaznieniem do przetwarzania danych w ramach
»~Regulaminu Zgloszen Wewngtrznych Naruszenn Prawa w Vlassenroot Polska Sp. z o. 0.”
wdrozonego przez Vlassenroot Polska Sp. z o. o, ofwiadczam, iz zapoznalam/em si¢ — w zakresie
wynikajacym z przydzielonych zadal — z obowigzujacymi w regulacjami dotyczacymi ochrony danych
osobowych. Przyjmuj¢ do wiadomoécl zawarte w nich obowiazki dotyczace ochrony danych osobowych 1
zobowiazuje si¢ do ich stosowania. Swiadoma/y jestem obowiazku ochrony danych osobowych na
zajmowanym stanowisku i w zakresie udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
a w szczegdlnoscl obowiazku zachowania w tajemnicy danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia,
rowniez po wycofaniu i upowaznienia lub zakoficzenia pelntenia przeze mnie funkcji czlonka Zespolu

Przyjmujacego Zgloszenie..

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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Zatgeznik nr 5 do Regulaminu

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 oraz 14 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1., dalej ,,RODO”, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, Ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Vlassenroot Polska Sp. z o. o. Administrator
nie wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, jednak w sprawach dotyczacych ochrony danych
mozna si¢ kontaktowaé pod adresem jak wyzej.

Podstaws, prawna przetwarzania dane osobowych oséb zglaszajacych naruszenie prawa oraz osob,

ktérych zgloszenie naruszenia dotyczy, przechowywanych w Rejestrze Zgloszen

Wewnetrznych, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 29 ust. 4 ustawy o ochronie

sygnalistow, tj. obowiazek prawny ciazacy na administratorze.

Dane osobowe o0s6b zglaszajacych naruszenie prawa, 0séb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia

oraz oséb, ktérych zgloszenie naruszenia dotyczy, 2 takze dane osobowe, ktére zostana ujawnione

przez Zespdt Przyjmujacy Zgloszenie w ramach podejmowania czynnoéci nastgpczych,
przetwarzane sa w celu weryfikacji i rozpatrzenia zgloszenia, a podstawa prawna przetwarzania jest
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, 4. prawnie uzasadniony interes administratora.

Dane osobowe, o ktorych mowa w pkt. 3 powyzej beda przetwarzane takze w celu ustalenia,

dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, a podstawa prawna takiego przetwarzania jest att. 6

ust, 1 lit. f) RODO, tj. prawnie uzasadniony interes administratora.

Dane osobowe oraz pozostale informacje sa przechowywane w rejestrze zgloszefi wewnetrznych

przez oktes 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w kebrym zakoniczono dzialania nastepcze,

lub po zakoficzeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dzialafi nastepezych

oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem, sa przechowywane przez administratora przez oktes 3

lat po zakoticzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania nastgpcze, lub po

zakoficzeniu postepowafi zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, beda

przetwarzane przez okres, w ktérym administrator bedzie w stanie udokumentowa¢ istnienia takiego

interesu oraz wykaza¢ nadrzedny charakter swojego interesu prawnego wobec intereséw lub
podstawowych praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza, lecz nie dhuzej niz 6 lat, liczac od dnia,

w ktérym ewentualne roszczenie administratora lub oséb, ktorych dane dotyczg stalo sig

wymagalne.

Kategorie przetwarzanych danych osobowych i Zrédta pochodzenia danych obejmuja;

1) W przypadku gdy jest Pani/Pan osoba, ktéra dokonata zgloszenia (sygnalista): dane dotyczace
tozsamosci jesli jest mozliwa do ustalenia, adres do kontaktu, inne dane przekazane w
zwigzku z potencjalnym lub faktycznym naruszeniem — Zrédtem danych jest Pan/Pani, w
szczegdlnosci, gdy domaga si¢ Pani/Pan ochrony w zwiazku z ryzkiem dzialai odwetowych,

zwigzanych z dokonanym naruszeniem;
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10.

11.

14.

2) W przypadku gdy jest Pani/Pan osoba, ktéra pomaga osobie dokonujacej zgloszenia
(pomocnik sygnalisty), dane dotyczace tozsamosci, inne dane przekazane w zwiazku z
potencjalnym lub faktycznym naruszeniem — Zrédiem danych jest Pan/Pani lub w
szczegblnych okolicznosciach osoba zgtaszajaca naruszenie, w szczegdlnosci, gdy domaga sie
Pani/Pan ochrony w zwigzku z ryzkiem dzialah odwetowych, zwiazanych z dokonanym
zZgloszeniem;

3) W przypadku gdy jest Pani/Pan osoba, ktorej dotyczy zgloszenie: dane dotyczace tozsamosdi,
dane dotyczace potencjalnego lub faktyczaego naruszenia przepiséw prawa lub procedur i
standardéw etycznych obowiazujaca w Banku — Zrédlem danych jest osoba dokonujaca
zgloszenia, a takze inne osoby udziclajace wyjasnien w toku prowadzonego przez Bank
postgpowania wyjasniajacego;

4) W przypadku, gdy jest Pani/Pan osoba, ktora udziela wyjasnien: dane dotyczace tozsamosd, ,
dane dotyczace potencialnego lub faktycznego naruszenia przepiséw prawa lub procedur i
standardéw etycznych obowiazujaca w Banku — Zrédlem danych jest osoba dokonujaca
zgloszenia, a takze Pani/Pan;

Osoby, ktérych dane dotycza posiadaja prawo do zadania od administratora dostepu do swoich

danych osobowych oraz ich sprostowania. Osoby, ktérych dane dotycza posiadaja w ograniczonym

zakresie takze prawo do usuniecia swoich danych, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia
sprzeciwn wobec przetwarzania swoich danych osobowych.

Osoby, ktérych dane dotycza maja prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, w przypadku gdy uznaja, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy

RODO.

Administrator nie planuje udostepniania danych osobowych przetwarzanych w ramach procedury

zgtaszania naruszen prawa innym odbiorcom, z wyjatkiem organéw uprawnionych na podstawie

powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Zrodiem przetwarzanych danych osobowych w ramach rozpatrywania zgloszenia naruszenia prawa

co do zasady jest osoba dokonujaca zgtoszenia, przy czym jej tozsamosé podlega prawnej ochronie i

nie podlega wjawnieniu, chyba Ze zglaszajacy nie mial uzasadnionych podstaw, by sadzic, ze bedace

przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszefi sa prawdziwe w momencie dokonywania

zgloszenia i ze informacie takie stanowi informacje o naruszeniu prawa. Przetwarzane przez Bank w

ramach niniejszego Regulaminu dane osobowe w szczegblnych sytuacjach moga pochodzi¢ z innych

zrodet niz samo zgloszenie, w szczegblnoéci z dokumentéw analizowanych w ramach rozpatrywania
zgloszenia lub informacji pochodzacych od $wiadkow.

Dane osobowe przetwarzane przez administratora w ramach rozpatrywania zgloszenia nie beda

podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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Zataeznik nr 6 do Regulaminn

UPOWAZNIENIE

Dzialajac w imieniu Vlassentoot Polska Sp. z o. o. niniejszym upowazniam Pania/Pana

.......................................... do przyjmowania i rozpatrywania zgloszed w ramach

.Regulaminu Zgloszei Wewnetrznych Naruszefi Prawa w Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0.” w

zakresie weryfikacji zgloszenia, prowadzenia dziatati nastgpczych oraz sporzadzania ostatecznych

rekomendacji po zakonczeniu dziatan nastepezych, dotyczacych przedmiotu zgloszenia.

Osoba wskazana powyzej upowazniona jest takze do przetwarzania danych osobowych w

ramach ,,Regulaminu Zgloszen Wewng¢trznych Naruszen Prawa w Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0.7,

obowiazujacego w Vlassenroot Polska Sp. z 0. 0., w nastgpujacym zakresie:

@

2

G)

“4)

Oktes upowaznienia: na okres zasiadania w Zespole Przyjmujacym Zgloszenie w ramach

»Regulaminu Zgloszefi Wewnetrznych Naruszefi Prawa w Vlassenroot Polska Sp. z o. o” lub do

momentu odwolania upowaznienia;

Zakres upowaznienia:

a) dane przetwarzane na nosnikach papierowych, majace zwiazek z przedmiotem zgloszenia
naruszenia;

b) dane znajdujace si¢ w systemach informatycznych Viassenroot Polska Sp. z o. o. majace zwiazek z
przedmiotem zgloszenia naruszenia;

Dane osobowe dotyczace nastepujacych kategorii podmiotow:

a) osoby zglaszajace naruszenie prawa,

b) osoby, ktérych zgloszenie dotyczy,

¢) osoby, ktorych dane osobowe beds przetwarzane w ramach prowadzonej przez Zespol
Przyjmujacy Zgloszenie dzialan nastgpezych, w tym danych osobowych §wiadkéw dotyczacych
przedmiotu zgloszenta.

Rodzaj ptzetwarzanych danych osobowych:

Przetwarzane dane osobowe w ramach upowaznienia obejmuja w szczegblnodci imi¢ i nazwisko

sygnalisty oraz jego adres kontaktowy, imi¢ i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz dane

zawarte w samym zgloszeniu, imiona i nazwiska $wiadkéw oraz innych oséb, ktérych dane zostana

wjawnione w ramach prowadzonego przez Zespdl Przyjmujacy Zgloszenia postgpowania. Dane nie

obejmujg danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 — 10 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

(podpis administratora danych) (podpis osoby przyjmujacej upowaznienie)
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